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1. OBJECTE 
Descriure les tasques que es fan per a abonar el cost de la documentació que 
se sol·licita a altres biblioteques o institucions nacionals i estrangeres.  
 
2. ÀMBIT D’APLICACIÓ 
 
L’aplicació d’aquest procediment afecta la Unitat d’Accés al Document del 
SIBID i les seccions de Proveïdors i Tresoreria del Servei de Gestió Econòmica 
de la Universitat. 
 
3. DOCUMENTACIÓ DE REFERÈNCIA 
 
Normatives que afecten la Unitat d’Accés al Document (Préstec 
Interbibliotecari) del SIBID de la UA. Aprovat en Comissions d’Usuaris de juliol 
de 2003 
 
Tarifes Rebiun. Aprovades per acord entre les biblioteques universitàries i 
científiques espanyoles en matèria de préstec interbibliotecari (nov. 2008) 
. 
 
Pàgina web de la Unitat d’Accés al Document 
 
Manual de gestió econòmica de la UA 
 
4. RESPONSABILITATS 
 
Especialista tècnic: Recepció de factures i albarans, pagament amb cupons 
IFLA (International Federation of Library Associations and Institutions), 
assignació d’ordres de pagaments ordinaris en programa GTBIB-Sod, control 
dels comptes de depòsit. 
 
Gestor en cap: ordres de pagaments en compte de maniobra, control del 
compte de maniobra, reposició de fons i conciliació del compte de maniobra. 
 
5. DESCRIPCIÓ DEL PROCÉS 
 
El procés s’inicia amb la recepció dels diferents documents de pagament que 
acompanyen la documentació (llibres i articles) que es reben en l’oficina. Els 
pagaments poden ser ordinaris o per avançat i estan subjectes a distinta 
periodicitat, segons el que s’ha establit per cada centre subministrador. 
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5.1. Pagament mitjançant cupons 
 
Els gestors encarregats del correu (postal i electrònic) reben els documents 
servits per biblioteques estrangeres i entreguen a l’especialista tècnic els 
albarans, notes per al pagament per avançat o factures que hagen de pagar-se 
per aquest mitjà. 
  
L’especialista tècnic registra el pagament dels documents en la fitxa 
corresponent del programa GTBIB-Sod, arxiva els albarans o factures abonats, 
envia els cupons a la biblioteca subministradora junt amb una carta la còpia en 
PDF de la qual queda guardada en el registre d’eixides de la Unitat I 
descompta l’import pagat en un fitxer auxiliar en Excel per al control del fons de 
cupons de la IFLA. ITPC09-4.01 Pagaments amb cupons de la IFLA. 
 
5.2. Pagament de factures 
 
Els gestors encarregats del correu (postal i electrònic) reben les factures o 
altres documents de pagament i els entreguen a l’especialista tècnic, llevat que 
es tracte de pagaments per avançat. En aquest cas els rep el gestor en cap per 
a ordenar el pagament com més prompte millor. Aquest procediment és 
semblant al descrit a continuació, amb l’excepció que no pot completar-se 
l’assignació del pagament en GTBIB-Sod fins que no es reba la factura i la 
documentació. 
 
Si és un pagament ordinari, l’especialista tècnic comprova si les factures són 
correctes (si no és així reclama les modificacions oportunes) i assigna el 
pagament  en el programa GTBIB-Sod. ITPC9-4.02 Validació de factures, 
ITPC09-4.03 Assignació de pagaments en GTBIB-Sod. 
 
El gestor en cap prepara mensualment les ordes de pagament de les factures 
registrades en GTBIB-Sod ITPC09-4.04 Ordres de pagament per transferència 
nacional, ITPC09-4.05 Ordres de pagament per transferència internacional, 
ITPC09-4.06 Ordres de pagament per xec bancari, ITPC09-4.07 Ordres de 
pagament per gir postal. 
 
El gestor en cap anota en el programa GTBIB-Sod els pagaments fets, notifica 
els pagaments als proveïdors i els registra en el registre d’eixides de la Unitat, 
porta el control del compte de maniobra amb l’ajuda d’un fitxer auxiliar en 
Excel, arxiva els justificants bancaris i fa les reposicions de fons a Caixa, 
després de comprovar que hi ha una fitxa de proveïdor en el programa de 
gestió econòmica. La còpia dels expedients de reposició es guarda en una 
base de dades auxiliar per al control del centre de despesa 011343. ITPC09-
05.08 Control del compte de maniobra, ITPC09-05.09 Tramitació d’alta de 
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proveïdors i  ITPC09-05.10 Reposició de fons a Caixa. 
 
El gestor en cap prepara semestralment l’informe de conciliació al Servei de 
Gestió Econòmica. ITPC09-4.08 Control del compte de maniobra, ITPC09-4.11 
Conciliació del compte de maniobra. 
 
5.3. Pagament per compte de depòsit 
 
Els gestors encarregats del correu registren l’arribada dels documents en el 
programa GTBIB-Sod. 
 
L’especialista tècnic rep els quadres resum mensuals de la documentació 
rebuda, comprova si els càrrecs són correctes i coincideixen amb el registre del 
programa GTBIB-Sod. Finalment arxiva els quadres resum en la carpeta de 
depòsits ITPC09-04.12 Control de depòsits propis. 
 
 
6. FORMATS 
• F01-PC9_3: GTBIB-Sod 
• F02-PC9_3: Programa de Gestió Econòmica de la Universitat d’Alacant 
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7. ANNEXOS 
Annex 1. Diagrama de flux 
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Annex 2. Instruccions de treball 
 
 
ITPC09-4.01 Pagaments amb cupons de la IFLA 
ITPC09-4.02 Validació de factures 
ITPC09-4.03 Assignació de pagaments en GTBIB 
ITPC09-4.04 Ordes de pagament per transferència nacional 
ITPC09-4.05 Ordes de pagament per transferència internacional 
ITPC09-4.06 Ordes de pagament per transferència per xec bancari 
ITPC09-4.07 Ordes de pagament per gir postal 
ITPC09-4.08 Control del compte de maniobra 
ITPC09-4.09 Tramitació d’alta de proveïdors 
ITPC09-4.10 Reposició de fons a Caixa 
ITPC09-4.11 Conciliació del compte de maniobra 
ITPC09-4.12 Control de depòsits propis 
 
 
  
 
 
 
 
